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ÁLTALÁNOS  RENDELKEZÉSEK
Az SZMSZ az alábbi jogszabályok és rendelkezések alapján került összeállításra:

1. 138/ 1992./X. 8/ Kormányrendelet R 7 §

2. Kjt. 1992. XXXIII. Törvény.

3. Munka Törvénykönyve 1992. évi XXII. Törvény

4. 1993. LXXIX. Törvény a  Közoktatásról

5. Óvodai Nevelés / Országos Alapprogramja 137/1996.

    / VIII. 28./  Kormányrendelet

6. 11/1994.  / VI. 8./ MKM rendelet melyet a 16/ 1998./ IV. 8./

    MKM rendelet módosít. 

7. 8 / 2000.( V.24. ) OM. Rendelet a 11 / 1994. ( VI.8. ) MKM rendelet   

8. KTV 40 §  a nevelési oktatási Intézmények működéséről szóló módosított 

   rendelet.

9. 2003. évi LXI. Törvény Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 

     módisításáról.

10. Az óvoda OM azonosítója: 030883.

11.1997-évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról.

12. 2007. évi CLII. Törvény ( vagyonnyilatkozat tv.)

13. 2008. évi XXXI. Törvény  ( Esélyegyenlőség)

14. 2/2005. (III.1.) OM rendelete  a sajátos nevelési igényű gyermekek

     óvodai nevelésének, iskolai oktatásának irányelveiről. I. számú melléklete

15.292/2009. (XII.19.) Kormányrendelet

1. Elkészítése: 

A Közép Utcai Óvoda szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetője készítette el, melyet előterjesztése után a nevelőtestület 2010. januárban  az alábbi módosított változatban fogadott el, ezt követően Debrecen Város Önkormányzata hagyja jóvá. A fenntartó a jóváhagyást megtagadhatja, ha a jogszabályt sért.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt: nevelőtestület, szülői szervezet.

2. Hatálybalépése:

Az SZMSZ a jóváhagyás napján lép hatályba és határozatlan időre szól. Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban változás áll be, vagy ha a szülők, illetve a nevelőtestület erre javaslatot tesz.

3. A kiterjedés köre:

· az óvodába járó gyermekek közössége

· a gyermekek szülei, törvényes képviselői

· a nevelőtestület

· az intézményvezető, vezető helyettes

· nevelő-oktató munkát segítők

· egyéb munkakörben dolgozók, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek

4. A szervezeti és működési szabályzat tartalmazza:

1.  Az óvoda működésének általános szabályait, munkarendjét

2. Az intézmény működésével kapcsolatos általános szabályokat, tudnivalókat

  3. Az óvodavezetés szerkezetét

4. A nevelőmunka belső ellenőrzésének rendjét

5. Az óvodai hagyományok ápolását

6. A szülők és nevelők kapcsolattartásának rendjét

7. Az óvoda társadalmi környezetével való kapcsolattartás rendjét

8. A belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával

9. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket

10. Helyiségek használatának rendje, reklámtevékenység szabályozása

11. A közalkalmazottak vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettségét  

1 .Az óvoda működésének általános szabályai, munkarendje

1. 1. Általános szabályok

Debrecen M. J. V. Közgyűlésének határozatában elfogadott intézményi alapító okirat tartalmazza a Ktv. 37.§ (4)- (5) bekezdésében előírtakat. Az alapító okirat tartalmazza, hogy intézményünk kiegészítő és kisegítő tevékenységet nem végez.  (függelékben) 

Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.

A működéssel kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában, ellenőrzésében részt vesznek a pedagógusok, a szülők, illetőleg a képviselők – a jogszabályban meghatározottak szerint. Ktv. 39 § (1)- (2).

Az óvodában dolgozó alkalmazottak engedélyezett létszámát Debrecen Város Önkormányzatának mindenkori hatályos költségvetési rendelete tartalmazza.

A Ktv. 3. melléklete alapján az óvodai csoportok maximális létszáma: 25 fő, sajátos nevelési igényű gyermek maximális száma: 2 fő / csoport. 

Az óvodában alkalmazottak adatai az 1992. évi XXXIII. Törvény 83 b. § (1) bekezdés értelmében készül el a közalkalmazottak alapnyilvántartása. Az intézménybe felvett gyermekek adatai jogszabályban előírt nyilvántartásban rögzítésre kerülnek.

1. 2. A gyermekek adatai:

· a felvételi előjegyzési napló,

· felvételi és mulasztási napló, óvodai csoportnapló,

· a tankötelezettséget megállapításához szükséges szakvélemény tartalmazza,

Az adtok kérésre, felszólításra továbbíthatók a fenntartó Önkormányzat, a Pedagógiai Szakszolgálat, a Hajdú-Bihar Megyei Pedagógiai Szakszolgálat és Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Intézet Szakértői Bizottsága, a gyámhatóság, rendőrség, bíróság, ügyészség részére.

1. 3. Az óvoda nevelési programja

A nevelő és oktató munka az óvodai nevelés országos alapprogramja szellemében elkészült helyi nevelési program, az 5 éves vezetői program és az ebből lebontott éves munkaterv alapján, a pedagógiai szabadság biztosításával történik.

Az óvoda három éves kortól az iskolába járáshoz szükséges fejlettségi szint eléréséig, legfeljebb nyolc éves korig nevelő intézmény.

Az óvodában a nevelőmunka a helyi nevelési program és projekt szerint folyik.

Az óvoda helyi nevelési programja tartalmazza:

· az óvoda nevelési alapelveit, célkitűzéseit 

· azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztosítják a gyermek fejlődését közösségi életre való felkészítését, a hátrányos helyzetből eredő felzárkóztatást, tehetséggondozást

· a gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai feladatokat,

· a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködését

·  az óvodában folyó nevelőmunka minőségirányítási programját,

· a program végrehajtásához szükséges eszközök és felszerelések jegyzékét

· a gyermek személyiségfejlődésének várható eredményét

· a  napi, heti, tevékenységek tervezését, a projekt kidolgozását

· a sajátos nevelési igényű, a HH-s, és HHH-s gyermekek egyéni, differenciált fejlesztését.

A nevelési program megtekinthető:

· az óvodavezetőnél

· a csoportvezető óvónőknél

· a nevelői szobában, az óvodatitkár jelenlétében 8. 00 – 16. 00 -ig.

A programról tájékoztatást adhatnak:

· óvodavezető

· óvodavezető helyettes

· munkaközösség-vezető

1. 4. Az óvoda működésrendje, munkarendje

A nevelési év szeptember 1-től augusztus 31.-ig tart.

Az óvoda 5 napos ( hétfőtől-péntekig) )munkarenddel üzemel.

Az óvoda nyári zárva tartása a fenntartó rendelkezése szerint történik, melyről az adott év február 15-ig kapnak értesítést a szülők.

A szülő kérésére a zárás alatt a gyermeket az Önkormányzat által meghatározott ügyeletes óvoda fogadja. 

 A nyári zárás ideje: 6  hét

Téli zárás: a két ünnep közötti munkanapok.

A gyermekek napirendjét a csoportnaplók tartalmazzák.

A beiratkozás időpontját a fenntartó határozza meg.

Napi nyitvatartás: 6.00 - 18.00 óráig, lépcsőzetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel.

Az ügyelet reggel 6 órától 7 óráig, délután 16. 30 órától 18 óráig tart, melyet az ügyeletes óvodapedagógus lát el. 

A kapu 9 óráig nyitva van,  ezt követően 15 óráig zárva kell tartani.

Napközben a középső bejáraton lehet közlekedni.

Az óvodapedagógusok  munkarendje:

Heti teljes munkaidő:  40 óra

csoportban letöltött kötelező óra: 32.

Heti váltás: A és B hét szerint, a napi munkaidő egyenlőtlen elosztásban

A módisító törvény 17.§ -a  (39 bekezdésének h pontja értelmében változott a tanítási időkeret meghatározása is: A munkáltató a pedagógusok munkáját

 „ legalább” kéthavi tanítási időkeret kialakításával szervezi meg.

Technikai dolgozók munkarendje:

Heti munkaidő : 40 óra
Heti munkaidő beosztás: A  és  B  hét szerinti váltás, a  napi munkaidő egyenlőtlen elosztásban

Óvodatitkár: Heti munkaideje: 40 óra. Napi munkaideje: 8. 00 - 16.00-ig
Tálalós dajkák: Heti munkaidejük: 40 óra. Napi munkaidejük: 8.00 – 16.00.-ig.
Kazánkezelő, karbantartó

Heti munkaideje: 40 óra.

Egyműszakos munkavégzés: 6 - 14.-ig

Az óvodapedagógusok és alkalmazottak munkaidő beosztásáról az óvodavezető dönt aszerint hogy:

· a gyermekek érdeke

· a feladat jellege 

· az óvoda biztonságos és zavartalan működése megkívánja.

Gyerekek az óvodában: 6  -  18-ig tartózkodnak, napirendjüket a csoportnaplók tartalmazzák.

Az óvoda teljes nyitvatartása alatt óvónő foglalkozik a gyerekekkel.

2. Az intézmény működésével kapcsolatos általános szabályok, tudnivalók

     Az intézmény működésével kapcsolatos általános tudnivalókat a Házirend 

     rögzíti.

2. 1. A gyermek felvételével kapcsolatos tudnivalók

         A gyerekek óvodai felvétele, nyilvántartása, az óvodába járás szabályai:

· 3. életévének betöltésétől legfeljebb 8 éves korig.

· az SNI-s gyermekek felvétele a Hajdú-Bihar Megyei Pedagógiai Szakszolgálat és Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Intézet Szakértői Bizottságának szakvéleménye alapján történik
· a gyermek beíratását a felvételi napló tartalmazza

· a gyermek jelenlétét a felvételi - mulasztási napló, és az étkezési nyilvántartás tükrözi

· a szülő feladata, hogy gyermekét rendszeresen járassa az óvodába, 5 éves kortól az óvodába járás kötelező

· a gyermek távolmaradását köteles a szülő bejelenteni

· a gyermek hiányzását indokolt esetben az óvodavezető engedélyezheti

· 3 napon túli hiányzás után orvosi igazolással járhat újból óvodába.

2. 2. Az óvodába járással kapcsolatos  kötelezettségek:

· a   szülő reggel 6-tól 9 óráig  hozhatja be gyermekét 

· a gyermeket délután 15. 30-tól viheti el a szülő, vagy az áltata nyilatkozatban megjelöltszemély. (a  nyilatkozat a felvételi - mulasztási napló része)

· a gyermeket csak 12 éven felüli testvére viheti el, amennyiben a szülő írásban felhatalmazást ad rá

Ha nem viszik el a gyermeket:

· az esti ügyeletes óvónőnek kell gondoskodni a gyermek elhelyezéséről

A gyermekek távol maradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések:
· A gyermek távol maradását legalább egy munkanappal előbb jelenteni

     kell az óvodapedagógusnak

· előre nem látható hiányzást, a hiányzás napján 9 óráig kell bejelenteni, az étkezés megrendelést lemondani,

· ha a gyermek betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással hozható ismét óvodába

· a HH-s és HHH-s gyermekek óvodai elhelyezése nem szünik meg abban az esetben sem, ha a gyermek a jogszabályban meghatározottnál többet van igazolatlanul távol az óvodai foglalkozásoktól
· igazolatlan mulasztás esetén a szülőt írásban értesítjük, s felhívjuk a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire,
· a tanköteles korúak esetében, ha az igazolatlan mulasztás meghaladja a 7 napot, illetve eléri a 10-et értesítjük a jegyzőt és a gyermekjóléti szolgálatot.
 
2. 3. Térítési díjak befizetésének rendje

Befizetés minden hónap elején (előre) a kifüggesztett időpontban: 

6. 00.-tól - 14.-ig

Pótbefizetés: a befizetést követő 3 napon belül.

Hiányzás esetén az étkezés lemondható mindennap 9 óráig telefonon.

A lemondás a következő naptól érvényes, és a kővetkező havi befizetéskor írható jóvá.

A teljes hét lemondása a megelőző hét péntekén 9 óráig történhet

Be nem jelentett hiányzás esetén a térítési díj visszafizetésére a szülő nem tarthat igényt.

A gyermek hiányzását követően kötelező az étkezés megrendelése telefonon vagy személyesen
A szülő kérésére, a gyermek térítésidíj kedvezményben részesülhet.

2. 4. Egészségvédelmi ellátás rendje

· az óvoda működése során az ÁNTSZ által előírt szabályokat be kell tartani: fertőtlenítés, takarítás, mosogatás stb

· beteg gyermek az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja az intézményt

· lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek nem járhat az óvodába

· azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolni

· mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha a szülő előzetesen bejelentette

· fertőző betegség esetén az óvodát értesíteni kell

· csoportszobában szülő csak engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat

· az óvoda minden dolgozójának érvényes alkalmassági igazolással kell rendelkeznie

· az óvodában dohányozni tilos! 

· a gyermekek nyári táboroztatásához, erdei ovihoz a tábor szervezője az ANTSZ engedélyét köteles beszerezni

Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

A 26/1997. (IX.3.) NM rendelet, illetve a 19/2009.  (VI. 18.) Egészségügyi Minisztérium rendelet alapján A gyermekek, tanulók egészségügyi ellátását az orvos és a védőnő a nevelési-oktatási intézmény vezetőjével egyeztetett rend szerint végzi.

A rendelet meghatározza  a nevelési-oktatási intézmény orvosa által ellátandó óvoda-egészségügyi feladatokat.
E szerint az óvoda orvosa részt vesz intézmény egészségnevelő tevékenységében.
Feladatai:
· éves munkaterv alapján egészségnevelés

Javasolt témák: (szülők -  pedagógusok – gyerekek)

· gyermekkori fertőző betegségekről – szülőknek, óvónőknek,

· a védőoltások szerepe az egészség megőrzésében,

· egészséges életmód, egészséges táplálkozás. 

· a mozgás szerepe az egészség megőrzésében,

· beteg gyermek az óvodában. 

· a szabadidő hasznos eltöltése,

· ki mit tud az egészséges életmódról,

· balesetek megelőzése, elsősegélynyújtás,

· a szűrővizsgálatok jelentősége.

· gyermek – orvos kapcsolata.

· rendelkezésre állás

· elérhetőség biztosítása, kapcsolat tartás,

 A védőnő az óvoda egészségnevelési programjában meghatározott feladatok figyelembevételével készíti el munkatervét.
Havi rendszerességgel  tisztasági vizsgálatot végez a gyermekek körében és az óvodára vonatkozóan. A vizsgálat kiterjed a környezet higiénéjére, egészségnevelésre illetve a gyermekek tisztasági vizsgálatára.

A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában évente egy alkalommal prevenciós fogászati  szűrés történik.

Ha egy gyerek betegségre gyanús vagy beteg, a következő módon kell eljárni:

· betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevenni az óvodába,

· a napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni és le kell fektetni,

· gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről,

2. 5. Intézményi védő, óvó előírások, balesetvédelem

 A biztonságos egészséges környezet feltételeinek folyamatos vizsgálata, biztosítása.

 Az óvodapedagógus feladata:

· a csoportnaplóban rögzíti, és a gyermekekkel ismerteti az egészségügyi és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, ismereteket, szabályokat, veszélyforrásokat

· meggyőződik ezek elsajátításáról, tudatosítja a gyermekekben az elvárható magatartásformát

· a balesetveszélyt elhárítja, ha megtörtént a szükséges intézkedést megteszi

· a csoportban az udvaron minőségileg bevizsgált játék használható, s a használati utasítás betartása kötelező

· ha a gyermeket baleset éri elsősegélynyújtásban kell részesíteni, a balesetforrást azonnal megszüntetni

· a balesettel kapcsolatos nyilvántartást, jelentési kötelezettséget a balesetvédelmi felelős teljesíti

2. Az óvodavezetés szerkezete

Az INTÉZMÉNY  SZERVEZETI felépítése

	DMJV Önkormányzata
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3. 1. Az intézményi vezetés szerkezete lineális.

Az óvoda vezetése, mint testület, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik:

A vezetés közvetlen résztvevői:

· óvodavezető

· óvodavezető helyettes

· közalkalmazotti tanács elnöke

· szakmai munkaközösség vezetők

3. 2. Az óvodavezető

Az intézmény élén a fenntartó önkormányzat által megbízott óvodavezető áll, aki az óvoda egyszemélyi felelőse.

Az óvodavezető önálló jogi személy, aki az óvodát bármely kérdésben teljes joggal képviseli.

Az óvodavezetőn kívül az óvoda képviseletében fellépő dolgozók, csak azokban az ügyekben járhatnak el, amelyekre megbízást kaptak. 

Hatáskörébe tartozik a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása.

A dolgozók foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával, gyakorolja.

Az óvodavezető munkaidő beosztása időnként kötetlen, az intézményben általában 7. 30 – 15.30 –ig tartózkodik. Távollétében a helyettes vezető, annak távollétében a K.T. elnöke  helyettesíti.

Az óvodavezető feladatai:

· az intézmény szakszerű és törvényes működtetése,

· a takarékos gazdálkodás,

· a nevelőtestület vezetése, a pedagógiai munka irányítása, ellenőrzése,

· az óvoda minőségirányítási programjának kidolgozása, működtetése,

· a gyermekvédelmi feladatok ellátásának megszervezése.

· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése,

          a gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

3. 2. 1. Az óvodavezető feladatainak területek szerinti csoportosítása

1.  Pedagógiai

2.  Munkaügyi

3.  Gazdálkodási

4. Tanügy-igazgatási feladatok.

1. Pedagógiai munka irányítása:

· az óvoda éves pedagógiai munka tervezéséhez kiemelt feladatok megjelölése, elfogadása

· csoportok nevelőmunkájához útmutatás, segítségnyújtás

· nevelési, munkatársi értekezletek előkészítése, lebonyolítása,

· szakmai munkaközösségek segítése

· a pedagógusok középtávú továbbképzési programjának, és az éves beiskolázási   terv  elkészítése

· a szülői értekezletek, nyílt napok, nyomon követése

· a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a speciális szükségletű, HH-s és HHH-s  gyerekek egyéni fejlesztésének figyelemmel kísérése

· az óvónők adminisztrációs munkájának ellenőrzése

· a döntések /állásfoglalások/ végrehajtásának megszervezése, ellenőrzése

2. Munkaügyi teendők ellátása:

· az óvoda dolgozóinak alkalmazása

· a közalkalmazotti fokozat, osztály megállapítása

· az előremeneteli rendszer figyelemmel kísérése

· a közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok elkészítése, rendszerezése, kezelése

· az illetmények megállapítása, karbantartása

· az anyagi és erkölcsi elismerés gyakorlása

· a munkafegyelem betartatása, ellenőrzése

· a szabadságolási terv jóváhagyása

3. A gazdálkodási feladatok ellátása:

· az éves költségvetés megtervezése, felhasználásának irányítása

· az önálló bérgazdálkodással kapcsolatos teendők ellátása

· az óvoda fenntartásával, karbantartásával, felújításával kapcsolatos munkák felmérése, megrendelése, a munka ellenőrzése

· új eszközök, berendezési tárgyak, játékok beszerzése

· selejtezés, leltározás elrendelése

· térítésidíj kedvezmények felülvizsgálata, döntés, határozat készítése

· az étel minőségének, mennyiségének, kiosztásának ellenőrzése

4. Tanügyigazgatási feladatok

· az óvoda törzskönyvének vezetése,

· a gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolítása,

· a gyermekcsoportok kialakítása,

· a pedagógusok, dajkák beosztása, munkarendjének kialakítása,

· a felvételi - mulasztási napló ellenőrzése,

· az éves statisztika elkészítése,

· a beiskolázás megszervezése, a lebonyolítás segítése,

· a munka- és balesetvédelmi, tűzvédelmi oktatás ellenőrzése,

· a belső ellenőrzés elvégzése,

· a nyári ügyeleti rend ellenőrzése.

3.3.  Bevételeket befolyásoló feltétel és követeményrendszer

Az intézmény saját bevételeinek döntő százalékát a térítési díjak adják.

A mindenkori térítési díj összegét, mértékét a Közgyűlés állapítja meg.

Az ellátottak törvényi előírás alapján normatív, illetve közgyűlési rendelet, valamint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Tv. 148.§. alapján rászorúltsági kedvezményben részesülhetnek.

Az alkalmazott dolgozók a nyersanyagnorma 100 %-át térítik meg, kivéve az étkeztetéssel szorosan összefüggő munkakört ellátó tálalókonyhai dolgozók, akik 15 % kedvezményben részesülnek. (Az élelmezési térítési díjakról és a munkahelyi étkeztetésről szóló többször módosított 31/1999. (X. 26.) Kr., továbbá a gyermekétkeztetésről szóló 36/2002. (XII. 23.) Kr.)

A beszedett bevételek után az Általános Forgalmi adóról szóló törvényben meghatározott mértékű áfát kell beszedni. Az előre megállapított időpontokról a szülők a hirdetőtáblán keresztül értesülhetnek. A beszedett összegeket, a pénzszállítást végző szolgáltató (Securicor) kizárólag OTP-n keresztül – a költségvetési elszámolási számlára befizeti. Gondoskodni kell arról, hogy 1 hónapon túli hátralék ne keletkezzen.

Az intézmények a saját bevételeiket szigorú számadású nyomtatványként nyilvántartott készpénzfizetési számla kiállításával szedik be.

A térítési díj elszámolást minden hónapban egyeztetni kell a gazdasági egység területi ügyintézőjével.

Selejtezés alkalmával az értékesítésből beszedett bevételeket szintén számla alapján kell beszedni és befizetni a költségvetési elszámolási számlára, az OTP-n keresztül.

3. 4. Kiadásokat befolyásoló feltétel- és követelményrendszer:

Az intézményi kiadási előirányzatok feletti rendelkezés az intézményvezető jogköre, melynek eszköze a kötelezettségvállalás.

Kötelezettségvállalás az intézmény anyagi eszközeinek felhasználását maga után vonó intézkedés, amelynek következményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, áruszállítás, szolgáltatás) bekövetkezett, viselnie kell.

A kötelezettségvállalás előtt meg kell győződni arról, hogy a jóváhagyott (módosított) költségvetés fel nem használt és le nem kötött kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet, amelynek betartásáért köteles felelősséget vállalni. Az intézményvezető tartós, költségvetési évet meghaladó időtartamú kötelezettséget nem vállalhat.

Kötelezettségvállalás csak írásban történhet, a munkamegállapodásban rögzített kiadásokra.

A kötelezettségvállalást az ellenjegyzés követi, melyet a gazdasági egységen megbízott dolgozó végez.

A kötelezettségvállalás lehet:

· alkalmazási okirat

· megrendelés

· szerződés.

A kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan – a kinevezés, illetve a folyamatos teljesítést tartalmazó szerződések kivételével – olyan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amelyből megállapítható az évenkénti kötelezettségvállalás összege (280/2001. (XII. 26. 9 Kormányrendelet 74. § (6) bekezdés). (1. sz. melléklet)

A számla beérkezését követő, de az elvégzett munka, a szállított anyag, áru, a teljesített szolgáltatás kifizetését a számlán az intézményvezetőnek igazolnia kell. Az igazolást megelőzően felül kell vizsgálni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi követelményeknek. Ezt követően a leigazolt és felszerelt számlát kifizetés céljából továbbítja a gazdasági egységre.

Az intézményvezető a kiadási részelőirányzatok között átcsoportosítást hajthat végre, kivéve az alábbi részelőirányzatokat:

· rendszeres személyi juttatások

· gázenergia szolgáltatás díja

· víz- és csatorna díja

· gyógyszer-vegyszer beszerzés

3.5.  Kapcsolattartás rendje:

A nevelési- oktatási intézmények szervezeti és működési szabályzatának tartalmaznia kell a jövőben a szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendjét, továbbá a gyermekjóléti szolgálattal történő kapcsolattartás rendjét.

A gyermekeket veszélyeztető okok elhárítása érdekében az intézmények számára lehetővé válik, hogy együttműködjenek a gyermekjóléti, családsegítő szolgálattal, illetve bizonyos kérdésekben az oktatásügyi közvetítői szolgálattal.

A kapcsolattartás módja: 

· évente egyszer- beszámoló a Gyermekjóléti Szolgálatnál  

· alkalmanként  (a felmerült probléma esetén)

További külső kapcsolatok:

· a Polgármesteri Hivatallal,

· a gazdasági egységgel,

· a Pedagógiai Intézettel,

· Pedagógiai Szakszolgálattal

· Pedagógiai Szakszolgálat és Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Intézet 
· a szakmai szolgáltatókkal

Felettes szervek, a Közalkalmazotti Tanács informálása, egyéb vezetéssel kapcsolatos feladatok maradéktalan ellátása.

A vezető jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére, vagy más  alkalmazottra  / mindenkori KT elnök Sz B titkár/ átruházhatja, ezt írásban közli a fenntartóval és a megbízott személlyel.

3.6.  Az óvoda helyettes vezetőjének feladata:

· a vezető közvetlen munkatársa, vezetői tevékenységét az óvodavezető közvetlen        irányítása mellet végzi

· a vezető távollétében, teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat

· munkáját azok a pedagógiai és egyéb feladatok alkotják, melyeket közös 

    megbeszélés, egyeztetés után a vezető meghatároz

· a vezetőhelyettes megbízásakor a nevelőtestület véleményezési jogkörrel

    rendelkezik

Feladatai:

· részt vesz a pedagógiai munkaterv előkészítésében

· segíti a vezető ellenőrzési munkáját

· ellenőrzi a pedagógiai adminisztráció határidejének betartását

· a házi bemutatókhoz szakmai segítséget nyújt

· a helyettesítéseket megszervezi, erről a vezetőt naprakészen tájékoztatja

· a túlmunkát nyilvántartja

· a táppénzen lévőket nyilvántartja, a  változásjelentést havonta elkészíti

· elkészíti az évi szabadságolási tervet

· vezeti a szabadságolási kimutatást

· a jelenléti ív vezetését ellenőrzi

· figyelemmel kíséri a szülői munkaközösségek munkáját, bevonja a szülőket a társadalmi munkák végzésébe

· ellenőrzi az udvari élet tartalmas megszervezését

· aktívan részt vesz a beszerzésekben

· véleményével, javaslattételével, segít a döntések előkészítésében    

3. 7.  A szakmai munkaközösség

A szakmai munkaközösségek vezetőit az óvodavezetője bízza meg. Létrehozása a nevelőtestület javaslata alapján történik.

A munkaközösségben a részvétel önkéntes, a tagok döntenek működésük rendjéről. A munkaprogramot a munkaközösség vezető éves munkatervben készíti el, melyet a tagok elfogadnak. A munkaközösség vezetők pótléka havi 2.526.- Ft.
A munkaközösségre háruló feladatok:

· a helyi pedagógiai programban leírtak betartása, beválásvizsgálata

· házi bemutatók szervezése

· tapasztalatok megbeszélése, átadása

· ön - és továbbképzés

· a pedagógiai munka színvonalának emelése, nevelési elvek egységesítése, 

· személyiségnaplók vezetésének elvi egyeztetése

· pályázatokon való részvétel

· a sajátos nevelési igényű, a HH-s és HHH-s  gyerekek fejlődésének, fejlesztésének nyomon követése, az egyéni bánásmód érvényesítése

A szakmai munkaközösségek a jövőben felvállalhatják a gyermek – és ifjúságvédelmi, a szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő, az SNI-s, a HH-s és a HHH-s gyermekek integrációját szolgáló feladatokat is. A szakmai munkaközösség a jövőben éves terv szerint részt vesz az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében is. Ennek során a szakmai munkaközösség tagja és vezetője akkor is közreműködhet, ha nem szerepel az Országos szakértői névjegyzékben. (Kt. 58. § (1) bekezdés) 

3.8. A nevelőtestület feladatköre

· az óvodapedagógusok közössége a nevelőtestület, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve

· a nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, a nevelőmunkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazott

· a nevelőtestület nevelési-oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, e törvényben és más jogszabályban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:

·  pedagógiai program módosításának elfogadása

· az SZMSZ módosításának elfogadása

· az óvoda éves munkatervének elkészítése 

· az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· az intézmény éves munkaterve

· továbbképzési program

· gyakornoki szabályzat

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· házirend elfogadása

· a MIP elfogadása

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

· jogszabályban meghatározott más ügyek

Nem átruházható jogkör: a törvénymódosítás értelmében a nevelési program, pedagógiai program, továbbá a szervezeti és működési szabályzat elfogadásán kívül a házirend és az intézményi minőségirányítási program elfogadása is a nevelő testület át nem ruházható döntési jogkörébe került. ( Kt. 57.§ (4) bekezdés ) 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat:

· az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

· helyettes vezető megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt

Az óvodapedagógus jogai és kötelezettségei:

· szakmai önállóságát, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével érvényesítse

· a pedagógus joga, hogy irányítsa a gyermek tevékenységét

· részt vegyen a helyi pedagógiai program módosításában, megvalósításában

· szakmai ismereteit az elfogadott továbbképzési program alapján gyarapítsa

A pedagógus alapvető feladata:

· a rábízott gyermekek nevelése

· ismeretek, készségek, szokások többoldalú közvetítése, a gyermeket egyéni képességének, fejlődési ütemének  figyelembe vételével segítse, differenciált bánásmódban részesítse

· a gyermekek egészségük, testi épségük védelmére vonatkozó ismeretek átadása, az  elvárható magatartásformák betartatása

· a védő, - óvó előírások a csoportnaplóban  való megjelenítése, ezek  a gyerekekkel való betartatása

· balesetveszély észlelésekor a veszélyforrás megszüntetése, és az elhárításról való  intézkedés megkezdése

· megtörtént baleset esetén a szükséges intézkedést megtétele

(orvos, mentők, - vezető, szülő értesítése)

· fokozott felelősséggel tartozik az óvodán kívüli szervezett programok (séták, kirándulások, táborok,) alkalmával a gyermekek testi épségéért

· a gyermek jelenlétéről a felvételi és mulasztási naplóban és az étkezési nyilvántartás kimutatás vezetése
· a csoportjába járó sajátos nevelés igényű, HH-s, és HHH-s gyermek differenciált, egyéni fejlesztése
· az intézményen belül az integráció biztosítása,
· gyermekcsoportokon belül az SNI-s, a HH és a HHH gyermekek arányainak nyomon követése

· a hátrányos és halmozottan hátrányos gyermekek beilleszkedésének segítése

· az egyenlő bánásmód elvének teljes körű érvényesítése, a gyermeki jog maximális tiszteletben tartása

· az egyéni fejlesztések biztosítása, fejlesztési terv alapján

· a különleges gondoskodást igénylő gyermekek egyéni fejlesztésének praktikus beépítése a napirendbe

· a csoportok életének megszervezésénél annak figyelembe vétele, hogy ezek a gyermekek járnak (járhassanak) terápiára, speciális fejlesztésre. - - számukra is biztosított legyen a folyamatos szabad játékidő

· problémajelző rendszer működtetése

· a különböző támogatások lehetőségének felajánlása a rászorulók számára

· a családok helyzetének fokozott figyelése a csoportok jelzése alapján - veszélyeztetett család fokozott figyelése

· beiskolázásánál iskolaválasztás segítése, (a nyomtatványok kitöltése)

· segítségadás a tankötelezettség teljesítéséhez

Az óvodapedagógusok jogai és kötelességei a Ktv 19 §, a nevelőtestület döntési, véleményezési jogkörét, feladatkörét, a Ktv. 57.§. /1-5/ pontja tartalmazza.

Díjazás:

· a kjt. szerint a végzettség és munkaidő beszámítás alapján   

          közalkalmazotti osztályba és fokozatba,

· a kiemelkedő munkavégzés után minőségi bérpótlék, a meghatározott szempontok alapján. 

3.8.1. Megbízott felelősök:

Gyermekvédelmi felelős: 

Legfontosabb feladata a prevenció:

· keresse meg  azokat a körzetünkben élő családokat, amelyekben van olyan gyermek, aki nem részesül óvodai nevelésben

· tájékozódjon  az érintett családok körében az óvodáztatási szándékról és az óvodáztatás esetleges akadályairól

· intézkedést  kezdeményezzen az óvodáztatást akadályozó egyedi tényezők elhárítására, a problémáik megoldására

· személyesen keresse meg azokat a szülőket,  akik az  óvodai beíratást elmulasztották 

· az intézményen belül az integrációt biztosítsa

· gyermekcsoportokon belül az SNI-s, a HH és a HHH gyermekek arányainak nyomon követése

· a hátrányos és halmozottan hátrányos gyermekek beilleszkedésének segítése

· az egyenlő bánásmód elvének teljes körű érvényesítése, a gyermeki jog maximális tiszteletben tartása

· az egyéni fejlesztések biztosítása, fejlesztési terv alapján

· az SNI-s, a HH-s és HHH-s  gyermekek egyéni fejlesztésének praktikus beépítése a napirendbe

· a csoportok életének megszervezésénél annak figyelembe vétele, hogy ezek a gyermekek járnak (járhassanak) terápiára, speciális fejlesztésre - számukra is biztosított legyen a folyamatos szabad játékidő

· problémajelző rendszer működtetése

· a különböző támogatások lehetőségének felajánlása a rászorulók számára

· a családok helyzetének fokozott figyelése a csoportok jelzése alapján - veszélyeztetett család fokozott figyelése

· beiskolázásánál iskolaválasztás segítése, (a nyomtatványok kitöltése)

· a pedagógusok jelzései alapján  a veszélyeztetett gyerekeket megismerése, a veszélyeztető okok feltárása érdekében családlátogatáson a gyermek családi környezeténem megismerése.  (a családdal egyeztetve a látogatást)

· gyermekbántalmazás esetén annak  kezdeményezése , hogy a vezető értesítse a Gyermekjóléti Szolgálatot

· a Gyermekjóléti Szolgálat felkérésére az eset-megbeszéléseken való részvétel

· a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén annak kezdeményeziése, hogy a vezető tájékoztassa a szülőt marról, hogy  az  Önkormányzat Polgármesteri Hivatalától rendszeres, vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás igénybevételére jogosult.

· az óvodában a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények címét, telefonszámát. (Gyermekjóléti Szolgálat, Nevelési tanácsadó, Gyermekek Átmeneti Otthona).

· az Óvoda Nevelési Programja a Gyermek és Ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladata keretében, egészségnevelési, életviteli tájékoztatást szervezésére kéri a vezetőt.

További feladatai:

· A fenntartó által szervezett esélyegyenlőséggel kapcsolatos rendezvényeken való részvétel

· a bántalmazás vagy egyéb veszélyeztető tényező megléte esetén a vezetőt tájékoztatja
· a szükséges lépéseket megteszi:
· beszél a szülővel

· írásban felszólítja

· gyermekjóléti szolgálatot értesíti

· folyamatos kapcsolatot tart: 

·  a gyermekjóléti szolgálattal

· a családsegítő szolgálattal 

· rendszeresen beszámol a munkájáról a vezetőnek.

Egyéb felelősök: 

· Balesetvédelmi felelős

· Tűzvédelmi felelős

A végzett munkájukról évenként számolnak be.

3. 8. 2. Helyettesítés rendje

Az óvodavezető és helyettes vezető egyidejű távollétében a megbízott személy köteles a vezetői feladatok ellátására, az azonnali intézkedések megtételére, a rábízott feladatok elvégzésére.

 A megbízott személy távolléte esetén a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, határozatlan időre alkalmazott óvodapedagógus és a reggel 6 órától 7 óráig, illetve a 17 órától 18 óráig terjedő időben az ügyeletes óvodapedagógus jogosult az azonnali intézkedés megtételére.

4.  Az óvoda belsőellenőrzésének rendje

Az óvoda látogatására, ellenőrzésére a fenntartó és egyéb szervek vezetői és megbízottai jogosultak, akiknek erre megbízásuk van, illetve akiknek ezt a jogszabály lehetővé teszi.

Az óvodavezető engedélyt adhat más személynek is az óvoda látogatására.

Az ellenőrzés célja: 

· biztosítsa az intézmény törvényes működését, feltárva és megszüntetve a hiányosságok, fegyelmezetlenségek, szabálytalanságok okát

· biztosítsa a gazdálkodást, a pénz és egyéb eszközökkel




· biztosítsa az elszámolásokkal kapcsolatos kötelező előírások betartását

· biztosítsa a munkafegyelmet

· biztosítsa az információt a vezető számára az oktató nevelőmunka tartalmáról, színvonaláról, eredményességéről 

· segítse a vezetői működés és irányítás hatékonyságát

4. 1. A pedagógiai munka ellenőrzése

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése.

Az ellenőrzési tervet az óvodavezető készíti el, az óvodavezető-helyettes és a szakmai munkaközösség-vezető javaslatai alapján.

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés

· területeit

· módszerét 

· ütemezését

Kiterjed:

· a gyermekek neveltségi szintjére, szokásaira, magatartására

· a foglalkozás feladatainak és tartalmának megvalósítására

· a kitűzött feladatok elérésére 

· intézményi nyilvántartás, statisztika írásos dokumentumok vezetésének ellenőrzésére,

· a pedagógus kommunikációs, irányító készségére, szakmai felkészültségére

· a speciális szükségletű, HH-s és a HHH-s  gyermekek beilleszkedésére, egyéni fejlődésére

· az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésekről az óvodavezető dönt.

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 


· az óvodavezető-helyettes

· a szakmai munkaközösség 

· a szülői munkaközösség 

Az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját egy alkalommal értékeli a nevelési év során, a tanév végén.

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja

· a vezető-helyettest

· a szakmai munkaközösség vezetőjét

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal ismertetnie kell, aki arra írásban észrevételt tehet. 

A nevelési év záró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.

4. 2. Térítési díjak beszedésével, elszámolásával kapcsolatos ellenőrzések

· térítési díjak megállapításának, beszedésének és a befizetés megtörténtének ellenőrzése

· munkaköri leírásokkal kapcsolatos feladatok elvégzési módjának és minőségének ellenőrzése
4. 3. Tálalókonyhai munka ellenőrzése

· vagyontárgyak rendeltetésszerű használata,

· munkafegyelmi előírások betartása,

· egészségügyi, higiéniai szabályok betartásának ellenőrzése,

· ételminta megőrzése

4. 4. Dajkák ellenőrzése

         A munkaköri feladatok elvégzésére és betartására terjed ki.
4. 5. Vagyonvédelemmel kapcsolatos ellenőrzések
    Felelősök megbízása:

· selejtezés

· leltározás

· szakkönyvtár

· szemléltető eszközök

· energia és vízfogyasztás

· az óvoda nyitása, zárása 



· tisztítószer felhasználás (beszerzés,  kiadás)

Az ellenőrzést végezheti

· óvodavezető  

· óvodavezető helyettes

· D. M. J. V. Gazdasági Egység vezetője az óvodavezetővel

5. Az óvodai hagyományok ápolása
5. 1. Gyermekközösségekkel kapcsolatos hagyományok
· gyermekek név és születésnapjának megünneplése

· környezetvédelemmel kapcsolatos „zöld jeles" napok megtartása,

· iskolalátogatás

· iskolások meghívása

5. 2. Nevelőtestülettel kapcsolatos hagyományok: 

· házi bemutatók szervezése

· továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása

· közlekedési vetélkedő szervezése

· ünnepségek

· kerek évszámú születésnapok megtartása

· kirándulások

· távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása

5. 3. Érzelmi nevelést szolgáló ünnepek, hagyományok

· Mikulás                                

· karácsony    

   

· farsang




· anyák napja


· nemzeti ünnepek

· gyermeknap

· évzáró, ballagás, 

Az ünnepek megszervezése, lebonyolítása a csoportokban az óvodapedagógusok feladata. Az óvodai szintű ünnepek megszervezése 1-1 felelős feladata, melyet az éves munkaterv tartalmaz.

6. A vezető, a nevelők és a szülők kapcsolattartásának rendje

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az óvodavezető, a csoport szintű ügyekben a csoport szülői szervezet képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó ügyekben a helyettes vezető tart kapcsolatot.

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda Szervezeti Működési Szabályzata szülői szervezet részére véleményezési jogot biztosított.

A meghívás a napirendi pont írásosos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.

Az óvoda vezetője a szülői szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, és a gyermekeket érintő kérdésekről.

Az óvodapedagógus a csoport szervezet képviselőjének szükség szerint, de legalább havi egy alkalommal ad tájékoztatást.

6. 1. A vezető és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formái:

· a szülői szervezettel való együttműködés szervezése az óvodavezető feladata

· az együttműködés tartalmát és formáját az éves munkaterv tartalmazza, egyeztetve a      szülői szervezet munkaprogramjával

· az óvodavezető a szülői szervezet vezetőjét tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, az alapítványi gazdálkodásról

· a SZMSZ nevére érkezett postai küldeményt a választmány elnökének bontatlanul átadja

A szülői szervezet meghatározza saját szabályzatát.

Véleményezési jogot gyakorol:

· az SZMSZ -ről

· a vezető és a SZMSZ kapcsolat tartásáról

· a házirendről

· a vezetői pályáztatásról

· az alapítványi gazdálkodásról

· a munkatervnek a szülőket is érintő tartalmáról

· a belső szabályzatok megtekintésének helyéről

· az esélyegyenlőségi terv tartalmáról

· a gyakornoki szabályzatról

A szülői szervezet véleményezési, egyetértési jogot gyakorol 

· a szervezeti és működési szabályzat elfogadásában

· a maximális csoportlétszámtól való eltérésben 

· a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjában

· ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben

· a házirend megállapításában

· az óvoda hitoktatás rendjében

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben

· a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában

· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában

· a munkatervnek a szülőket is érintő részében

·  az adatkezelési szabályzat elfogadásában

A szülői szervezet működési rendjéről maga dönt.

A szülők és az óvodapedagógusok között a feladatok összehangolására lehetőség nyílik:

· szülői értekezleteken, (összevont és csoportonkénti)

· nyílt napokon, nyílt héten

· családlátogatásokon, ( a szülő külön kérésére)

· közös rendezvényeken, vetélkedőkön, stb.

· hirdetőtáblára kitett információkon keresztül

· a szülői szervezet képviselőjének részvétele a nevelési értekezleteken

· gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül

· nyilvános ünnepélyeken ( karácsony, évzáró, anyák napja, ballagás)

A szülők további jogai és kötelességei:

Jogai:

Bővültek a szülői jogok és kötelességek a közérdekű igényérvényesítés jogával és a nevelési tanácsadáson illetve az iskolapszichológusi ellátáson való megjelenési kötelezettséggel ( Kt. 13.§ (6), (8) bekezdés ) 

A halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek szülei, amennyiben gyermeküket még 5 éves koruk előtt beíratják az óvodába és rendszeres óvodába járásukról is gondoskodnak, óvodáztatási támogatásban részesülhetnek. 

A törvényben a szülői jogok között új elemként jelenik meg a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek óvodába járásához nyújtott anyagi támogatás. A támogatásra jogosultság követése érdekében a módosítás rögzíti, hogy a gyermeknek legalább napi hat órát az óvodában kell tartózkodnia, továbbá meghatározza az óvodavezető ezzel kapcsolatos tájékoztatási kötelezettségét a szülő és a jegyző részére.

Kötelezettségei:

A törvény a szülő kötelezettségei közé helyezte a pedagógiai szakszolgálati ellátás igénybevételét, amennyiben a gyermekkel foglalkozó pedagógusok ezt kezdeményezik. A módosítás az óvodák feladatává teszi a gyermekek értelmi - , beszéd-, hallás-, látás-, mozgás-, fejlődésének figyelemmel kisérését.

7. Az óvoda társadalmi környezetével való kapcsolattartás rendje

A külső kapcsolat rendszere, formája és módja

Az intézményt külső kapcsolataiban az intézményvezető képviseli.

Az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott intézményekkel.

A vezető a szakmai szolgáltatók által közölt témakörökből választ az intézményi dolgozók továbbképzési igényének, a szakmai fejlődés elősegítésének megfelelően.

Pedagógiai szakszolgálatok

A gyermekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságának, iskolakészültségének elbírálásában – szükség szerint közreműködő nevelési tanácsadóval – az óvodavezető állapodik meg az együttműködés formájáról. A nevelési tanácsadó elvégzi a kért vizsgálatot az előre megküldött írásos jellemzés alapján.

A szakértői és rehabilitációs bizottsággal rendszeres kapcsolatot tart a speciális szükségletű gyermekek fejlesztése, a helyes iskolaválasztás érdekében.

Az egyház jogi képviselőjével vagy az általa megbízott személlyel az óvodai hitoktató, a vezető tart kapcsolatot, az éves munkaterv ütemezése szerint. 
Az óvoda gyermekvédelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szolgálattal, amelyről az óvodavezetőnek rendszeresen beszámol. A kapcsolattartást vezetői szinten az óvodavezető gondozza. 

A fentieken túl az óvodavezető kapcsolatot tart:

· a bölcsődével

· az általános iskola képviselőjével

· gyermekjóléti szolgálattal

· Pedagógiai Szakszolgálattal

· Pedagógiai Szakszolgálat és Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Intézettel
· Oktatási osztállyal

· Óvodai Gazdasági Egységgel

· Gyermekkönyvtárral – alkalmanként

· környező óvodákkal – alkalmanként

8. Nyilvánosság

· Az intézmény eredményességéről, felkészültségéről, személyi feltételeihez (személyes adatokat nem sértve) kapcsolódó legfontosabb információkról a szülőket tájékoztatni szükséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvánossá tétele.

· A módosítás kötelezi az intézményeket az u.n. különös közzétételi lista megjelentetésére, melynek elemeit a jogszabály intézménytipusonként külön mellékletben rögziti.

· Az intézményvezetői megbízásra benyújtott pályázat, a pályázattal kapcsolatosan kialakított vélemény, a szavazás eredménye, közérdekű nyilvános adat, melyet nyilvámnosságra kell hozni.

A nyilvánosságra hozatal helye:  faliújságok, intézményi honlap.

9. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával.

Belépés és benntartózkodás rendje

Azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával:

· az óvodatitkárnak jelentik be hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában.

· az óvodatitkár, vagy más dolgozó feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső személyeket az óvodavezetőhöz irányítja.

A dolgozók családtagjai a munka megzavarása nélkül, a vezetővel egyeztetve tartózkodhatnak rövid ideig az óvodában.

A fenntartói szakértői hivatalos látogatás az óvodavezetővel egyeztetve történik.

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodavezető engedélyezi.

 A szülő az integrált napon tartózkodhat a csoportban, az óvónő felügyelete és irányítása mellett. Ellátja azokat a feladatokat melyekkel az óvónő megbízta.

A szülő a csoportban csak kivételes alkalmakkor tartózkodhat (kivéve az integrált nap). A  csoportszobába utcai cipőbe egészségügyi okokból nem  léphet.

Engedélyezett alkalmak:

· szülői értekezletek

· nyílt nap, nyílt hét

· integrált nap

· óvodai rendezvény (közlekedési vetélkedő )

· ünnepek (Mikulás, karácsony, anyák napja, évzáró,)

10. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők.

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt a vezetőnek jelenteni, ő dönt a szükséges intézkedésekről, a fenntartó értesítéséről.

Bombariadó esetén az óvodavezető, vagy a helyettesítési rend szerint jogosult személy intézkedik.

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.

Bombariadó esetén a gyermekek ideiglenes elhelyezése az óvoda udvarán a felnőttek felügyelete mellett történik.

A bombariadóról, más rendkívüli eseményről a hozott intézkedésekről az óvodavezető rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.

Tűz esetén a tűzvédelmi szabályzatban leírtak érvényesek.

11. Helyiségek használati rendje

Az óvoda helyiségeit más nem oktatási célra csak a gyermekek távollétében a fenntartó engedélyével lehet használni.

Az intézményben reklámtevékenység folytatása tilos, kivéve, ha az a gyermeknek szól, s az egészséges életmód, környezetvédelem, társadalmi, kulturális, közéleti tevékenységgel függ össze. 

Haszonszerzés céljából reklámfelület csak a fenntartó engedélyével létesíthető. 

Az intézmény lobogózását a törvényben előírt módon végezzük. 

.Az óvodában párt, párthoz tartozó szervezet nem működhet.

Tájékoztatás a belső szabályzatok elhelyezéséről

Az óvodavezető által hitelesített másolati példány:

· helyi nevelési program

· SZMSZ,

· Házirend

a nevelői szobában van elhelyezve

A dokumentumokat a szülök az óvodatitkár munkaidejében tekinthetik meg.

12. A közalkalmazottak vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettsége:  

Új törvény, a 2007. évi CLII. Törvény  ( Vny- tv. ) szabályozza a köztisztviselők és közalkalmazottak vagyonnyilatkozati kötelezettségét. A kötelezettség pontos azonosítását szolgálja, hogy a vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettség tényét a kötelezettet foglalkoztató szerv szervezeti és működési szabályzatában vagy a munkakör (feladatkör)  ellátásáról rendelkező más iratban fel kell tüntetni. A közigazgatási szervek esetében ez azt jelenti, hogy ebben kell előírni a vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettséget azokra a munkakörökre és beosztásokra vonatkozóan, amelyek betöltője önállóan vagy testület tagjaként javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult: feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében.

A vagyonnyilatkozatra köteles személynek nemcsak saját magára nézve, hanem vele egy háztartásban élő hozzátartozókra vonatkozóan is vagyonnyilatkozatot kell tennie. Hozzátartozónak minősül a házastárs, az élettárs valamint a kötelezettel közös háztartásban élő szülő, gyermek, a házastárs gyermeke, ideértve az örökbe fogadott és a nevelt gyermeket is. (Vny tv. 2. § b)  pontja. 

Záró vagyonnyilatkozatra akkor van szükség, ha a közalkalmazotti vezetői megbízása szűnik meg, vagy olyan munka illetve feladatkörbe kerül, amelyben már nincs vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége. A kötelezettségnek az említett eseményeket követő 30 napon belül kell eleget tenni.

Az őrzésért felelős személy: az intézmény vezetője.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az óvoda nevelő testülete fogadja el, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti Működési Szabályzat felterjesztésére nem érkezik válasz, a hatályba lépés napja a felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselőtestületi ülés napja.

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti a 2004. február 4 - én elfogadott Közép Utcai Óvoda SZMSZ-e.

A hatályba lépett SZMSZ-t az óvoda nevelőtestülete, alkalmazottai megismerték.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.

A Szervezeti Működési Szabályzatban foglaltakról a szülők tájékoztatása megtörtént.

MELLÉKLETEK

     1.sz:  Szabálytalanságok kezelésének rendje

     2.sz. Adatvédelmi Szabályzat

FÜGGELÉK

· Alapító Okirat

ZÁRADÉK

A fenti SZMSZ a módosításokkal egybeszerkesztett szabályzatot tartalmazza

Az eredeti SZMSZ-t a nevelő testület 1998 szeptemberében fogadta el, amelyet a fenntartó 22.022 / 1998 sz. határozatával hagyott jóvá.

Az 2. számú módosítást a nevelőtestület 2004. február 10.-i ülésén fogadta el.

Ezen módosítást  pedig  2010. január 12-én fogadta el a nevelőtestület.

Jóváhagyva: 2000.

Debrecen 2010. november 15.

                                                                                        Tóthné Tímár Katalin

                                                                                      óvodavezető 

MELLÉKLETEK

A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK

RENDJE
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SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK RENDJE

Az államháztartás működési rendjéről szóló 210/1998.(XII.30.) korm. rendelet 145/A.§ (5) bekezdésének megfelelően a költségvetési szerv vezetőjének kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárás rendjét kialakítani.

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások, vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelenti, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben előfordulhat.

1.  A szabálytalanságok alapesetei

· a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás,  megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)
· a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyílvántartásból, stb. származó szabálytalanság.

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt. Illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

2.  A szabálytalanságok megelőzése
A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az intézményvezető felelőssége.

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatban  az intézményvezető felelőssége:

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézmény

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a vezető

· szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen értéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja:

· megakadályozza a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások megszegését ( megelőzés)

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot, helyreállításra kerüljön, a hibák hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen.

Intézményünkben a szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az intézményvezető feladata.

3.  A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.

3.1. Az intézmény valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

Amennyiben a szabálytalanságot az intézmény valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége esetén a felügyeleti szervet kell értesítenie.

Ha a szervezeti egység vezetője megalapozottnak látja a szabálytalanságot, úgy arról értesíti az intézményvezetőt.

A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szülséges eljárások megindításáról.

3.1. Az intézményvezető észleli a szabálytalanságot

Az intézményvezető, illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján  a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszűntetésére.

3.1.  Az intézmény belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI.26) korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el.

A költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján; az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.2Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

Külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A bűntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ. Az EU ellenőrzést gyakorló szervei stb.)

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia.

4. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása

Az intézményvezető felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Bűntető, vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Fegyelmi ügyekben az intézményvezető vizsgálatot rendel el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat (indokolt esetben külső szakértőt) kér fel a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával.

5. Intézkedések, eljárások nyomon követése
Az intézmény vezetője:

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a megindított eljárások helyzetét

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanságlehetőségeket” beazonosítja, ( a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban levő ellenőrzéseit,az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A szabálytalanság, illetve intézkedés nyilvántartása
Az intézményvezető feladata:

· A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok ( jogszabály szabályozza )nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik.

· Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat

· Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az ahhoz kapcsolódó határidőket

A pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi az Európai Unió Strukturális Alapjai és a Kohéziós Alap támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 233/2003.(XII:16) korm. rendelet VII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottak.

7. Záró rendelkezés
A Közép  Utcai Óvoda – intézmény

A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK RENDJE

2009.november 3-tól lép hatályba.

A szabályzatot jogszabály változás, belső szervezeti változás, vagy feladatváltozás során módosítani kell.

Debrecen, 2009. 11. 03.

Tóthné Tímár Katalin

                                                                           óvodavezető

FÜGGELÉK










